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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL
EMAVIAS/GG/UL/RA/N® 080/2024

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 080/2024
EMPRESA MUNICIPAL DE ASFALTOS Y VIAS “EMAVIAS”

La Paz, 12 de junio de 2024

VISTOS.- —mnun
La Resolucién Administrativa N° 128/2021 de 19 de agosto de 2021 o Oﬁcid:.ﬁ
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 406/2024 de 17 de mayo de 2024 el Oficio SMP-DESP N°
251/2024 de m?ro 24 de 2024, € Informe EMAVIAS/GG/UPSGC/INF N° 274/2024 de 6 de '

junio de 2024, el Informe Legal EMAVIAS/GG/UL/INF N° 207/2024 de 12 de junio de 2024,

demas antecedentes que ver convino y se tuvo presente, y,

CONSIDERANDO.-

Que, por Ordenanza Municipal G.M.L.P. N° 862/2006 de fecha 22 de diciembre de 2006, se
crea la Empresa Municipal de Asfaltos y Vias "EMAVIAS" como una empresa publica
municipal de caracter descentralizado, con personeria juridica y patrimonio propio, dotada de
autonomia técnica y administrativa.

Que, el art. 23 del Estatuto de la Empresa Municipal de Asfaltos y Vias (EMAVIAS), aprobado
mediante Ordenanza Municipal N° 280/2011 de 13 de junio de 2011, sefala: “Son atribuciones
del Gerente General las siguientes: (...} b} Aprobar los reglamentos y manuales operativos
internos y disposiciones administrativas que establezca la norma y que sean necesarias para
el cumplimiento de sus fines y objetivos”

Que, mediante Resolucion de Directorio N° 13/2023 de fecha 22 de agosto de 2023, ¢
Directorio de la Empresa Municipal de Asfaltos y Vias ‘EMAVIAS”, resueive a través de su
Articulo Primero, Designar en el cargo de Gerente General de la Empresa Municipal de
Asfaltos y Vias "EMAVIAS'", al ciudadano Daniel Centeno Bejaranof...).

CONSIDERANDO.-

Que, a través del Articulo Segundo de la Resolucion Administrativa N° 128/2021 de 19 de
agosto de 2021, la Maxima Autoridad Ejecutiva de EMAVIAS en ejercicio durante dicha
géastién, ASprobé el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
(RE-SABS) de la Empresa Municipal de Asfaltos y Vias “EMAVIAS® en sus IV Capitulos y 33
Articulos (...)

Que, mediante Informe EMAVIAS/GG/UPSGC/INF N° 274/2024 de 6 de junio de 2024, adjunto
a Oficio MEFP/VPCF/DGNGP/UNPEIN® 406/2024 de 17 de mayo de 2024 y Oficio SMP-
DESP. N° 2561/2024 de mayo 24 de 2024, et Lic. Jorge Luis Carpio Lavadenz, Responsable de
Organizacion Administrativa via la Lic. Verdnica Jordan Arce, Jefe de la Unidad de
Pianificacion, Sistemas y Gestion de Calidad hace conocer a Gerencia General, que: “La
Secretaria Municipal de Planificacion del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz, ha remitido
mediante hoja de ruta AE12674 una copia de fa nota MEFP/VPCF (DGNGP/UNPE/N° 406/2024
referida a la Cornpatibilizacion del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios por la Direccion Nacional de Normas de Gestion Publica del Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas”

Que, el Informe precitado, sefala: “Realizado ef analisis y fas correspondientes correcciones,
en coordinacion con personaf de la Jefatura de la Unidad de Desarrolto Organizacional del
Gobierno Auténomo Municipal de La Paz de fa Secrstaria Municipal de Planificacion, se indica
que & Reglamento Especifico def Sistema de Administracion de Bienes y Servicios puede
proseguir con fa etapa de aprobacion de la comespondiente Resolucion Administrativa de
aprobacion del Reglarnento de referencia Asimismo, este documento fue elaborado de
acuerdo a lo establecido por e documento de las Normas Basicas vigente y contiene los
siguientes articufos: (...}

Que, el Informe relacionado, concluye citando: “Por todo fo expuesto se concluye que €
Regfamento Especifico del Sistema te Administracion de Bienes y Servicios cumple con todo
fo establfecido en fas Normas Basicas vigentes. Se recomienda que e Gerente General de
EMA VIAS apruebe rnediante Resolucion Adrninistrativae & Reglamento Especifico del Sistema
de Administracion de Bienss y Servicios.”

Que, segun Oficio MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 406/2024 de 17 de mayo de 2024, la
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comunicé a la Secretaria Municipal de Planificacion del Gobierno Auténomo Municipal de La
Paz que; “Cursa en este Despacho su nota: SMP-DESP N° 224/2024, mediante la cual remite
Cuadro Comparativo de modificaciones a Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS) de la Empresa Municipal de Asfaltos y Vias
(EMAVIAS), para su compatibifizacidn. Al respecto, efecluada la revision del Cuadro
Comparalivo enviado y como resultado de fla coordinacion previa a los ajustes
correspondientes, se consideran compatibles las siguientes modificaciones: {...)"

Que, d Oficio descrito, finaimente establece: "(...) las modificaciones realizadas al RE-SABS
de EMAVIAS, son compatibles con la normativa vigente. por tanto, corresponde su aprobacion
con dichas modificaciones mediante Resolucion expresa y la remision posterior de una copia
de la misma a la Direccion General de Normas de Gestion Puablica para su registro y archivo.
{...) corresponde a EMAVIAS asegurar que los cargos consignados y las responsabilidades
establecidas en el RE-SABS se encuentren contemplados en su estructura organizacional y
manual de organizacion y funciones vigente”

Que, a través del Oficio SMP-DESP N° 251/2024 de mayo 24 de 2024, ia Secretaria Municipai
de Planificacion del GAMLP, comunica a la Maxima Autoridad Ejecutiva de EMAVIAS que:
“Mediante la presente se remite una copia de la Nota de Compatibifizacion del RE-SABS con
cite MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 406/2024 de fecha 17 de mayo de 2024, emitida por ¢l
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, & cual establece que de la revision efsctuada al
cuadro comparativo enviado y como resultado de Jla coordinacion previa de ajustes
correspondiente al RE-SABS de EMAVIAS, se consideran compatibles las siguientes
modificaciones: (...})"

Que, e Oficio finaimente expone: (...) Jas modificaciones realizadas al RE-SABS de
EMAVIAS, son compatibles con la normativa vigente; por tanto corresponde su aprobacion con
dichas modificaciones mediante Resolucion expresa y la remision de una copia de kb
Resolucion de aprobacion y fos documentos aprobados a la Secretaria Municipal de
Pianificacion para su consolidacién y posterior remision a Organo Rector.”

Que, mediante Informe Legal EMAVIAS/GG/UL/INF N° 207/2024 de 12 de junio de 2024, &
Jefatura de la Unidad Legal, previo andlisis de antecedentes y normativa aplicable, concluyo
recomendando lo siguiente: “1. Abrogar fa Resolucion Administrativa N° 128/2021 de 19 de
agosto de 2021 dejndo sin efeclto legal & Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS) de EMAVIAS aprobado por aquella
determinacion administrativa.”

Que, ¢l informe Legal descrito, asimismo recomienda: “En sujecion a fo prescrito por € articuio
27 de la Ley 1178, emila determinacion administrativa (Resolucion) aprobando & Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de EMAVIAS (RE-SABS), ¢
cual se¢ en relacion a sus ajustes y modificaciones se hafla compatibilizado por e Organo
Rector.”

Que. finaimente recomienda: 1...) una vez emitida la delerminacion adminisirativa de
aprobacion del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
de EMAVIAS (RE-SABS), disponga la remision de una copia legalizada de dicha determinacion
administrativa, ademas de los documentos aprobados. a la Secretaria Municipal de
Planificacion para su respectiva consolidacion y posterior remisioén al Organo Reclor, tal como
se tiene recomendando en & Oficio MEFP/VPCF/DGNGP /UNPE/N® 406/2024 de 17 de mayo
de 2024 y Oficio SMP-DESP N° 251/2024 de 24 de mayo de 2024

CONSIDERANDO.-

Que, Ia Ley 1178 - Ley de Administracion y Control Gubernamentales (SAFCO) de 20 de julio
de 1990, por intermedio de su Art. 1, prescribe: “La presente Ley regula los Sistemas de
Administracion y de Conltrol de Jos Recursos def Estado y su refacion con 10S sistemas
nacionaies de Planificacion e Inversion Pablica, con € objeto de: a) Programar, organizar,
ejecutar y conlrolar la captacion y e uso eficaz y eficiente de los recursos ptiblicos para el
cumphmiento y ajuste oportuno de las politicas, fos programas. la prestacion de servicios y los
proyectos del Sector Publico.
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Que, ¢ Art. 3 de la norma descrita, sefiala: "Los Sistemas de Administracion y de Control se
aplicaran en todas las entidades del Sector Publico, sin excepcion, entendiéndose por tales la
Presidencia y Vicepresidencia de la Republica, los ministerios, las unidades administrativas d
fa Contraloria General de Ia Republica y de fas Cortes Electorales; € Banco Central de Bolivial
fas Superintendencias de Barnicos y de Seguros, fas Corporaciones de Desarrolio y ias WES
entidades estatales de intermediacion financiera; las Fuerzas Armadas y de la Policia ,L__._,.‘f'."‘&'
Nacional, los gobiernos departamentales, las universidades y las municipalidades; las TS
instituciones, organismos y empresas de fos gobiernos nacional, departamental y jocal, ytoda T
ofra persona juridica donde & Estado tenga la mayoria del patrimonio” e

Que, el Art. 10, determina: "Ef Sistema de Administracion de Bienes y Servicios establecera la
forma de contratacion, manejo y disposicion de bienes y servicios. Se sujetarg a los siguientes
preceptos: a) Previamente exigira la disponibilidad de los fondos gue compromete o definird
flas condiciones de financiamiento requeridas; diferenciaré las atribuciones de solicitar,
autorizar e inicio y lievar a cabo € proceso de confratacion, simplificara los tramites e
identificara a los responsables de la decision de contratacién con relacion a la calidad,
oportunidad y competitividad del precio del suministro, incluyendo los efectos de los términos
de pago.”

Que, ¢l inciso b) del Articulo precitado, establece. “Las entidades emplearar los bienes y los
servicios que contraten, en los fines previstos en la Programacion de Operaciones y realizaran
&l manterimiento preventivo y la salvaguardia de Jos aclivos, identificando a los responsables
de st manejo.”

Que, el inciso ¢ del precepto relacionado, estatuye: “La reglamentacion establecera
mecanismos para la baja o venta oportuna de fos bierres tomando en cuenta las necesidades
especificas de las ertidades propietarias. La venta de acciones de sociedades de economia
mixta y la transferencia o liquidacion de empresas del Estado, se realizara previa autorizacion
legal especifica o genérica, con la debida publicidad previa durarte y posterior a estas
operaciones.”

Que, et Art 20, determina: “Todos los sistemas de qué trata la preserite Ley seran regidos por.
organos rectores, cuyas atribuciones basicas son: a) Emitir. las normas y reglamentos basicos
para cada sistema; {...) ¢} Compatibilizar. 0 evaluar, segun corresponda, las disposiciones
especificas que elaborard cada enlidad o grupo de entidades que realizan aclividades
similares, en funcion de su naturaleza y la normalividad basica; (...)"

Que, o Art. 27 prevé: “Cada entidad del Sector. Publico elaborard en ef marco de las normas
basicas dictadas por i0s Grganos rectores, tos reglamentos especificos para € funcionamiento
de ios Sistemas de Administracion y Confrol Interno regulados por la presente Ley y los
Sistemas de Plarificacién e Inversion Puablica. Corresponde a la Maxima Autoridad de Ia
entidad fa responsabilidad de su implantacion.”

Que, la Ley 2341, Ley de Procedimiento Administrativo por intermedio de su Art. 27, sefala:
"Se considera acto administrativo, toda declaracion, disposicion o decision de ja
Administracion Publica, de alcance general 0 particular, emitida en ejercicio de fa potestad
administrativa, normada o discrecional, cumpliendo con los reguisitos y formalidades
estaplecidos en Ja presente ley, que produce efectos juridicos sobre & administrado. Es
obligatorio, exigible ejecutable y se presume legitimo”

Que, el Ant. 29 de la norma antedicha, estipula: “Los actos administrativos se emitiran por. ef
s Organoc administrativo competente y st contenido se ajustaré a b dispuesto en el ordenamiento
SO 2 jurtdico. Los actos seran proporcioriales y adecuados a los fines previstos por € ordenamiento
furidico”

Que, el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-
SABS) tiene por objeto implantar e identificar a fas unidades y cargos de los servidores
Eﬂblicos responsables de la aplicacidn y funcionamiento del Sistema de Administracion de
iengs y Servicios en la Empresa, asi como los procedimientos inherentes a procesos de

contratacion, manejo y disposicion de bienes.
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POR TANTO.-

EL GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA MUNICIPAL DE ASFALTOS Y VIAS
"EMAVIAS”, EN CUMPLIMIENTO DE LAS ATRIBUCIONES CONFERIDAS POR EL
ARTICULO 23 DEL ESTATUTO DE EMAVIAS, APROBADO POR ORDENANZA
MUNICIPAL G.A.M.L.P. N° 280/2011 DE FECHA 13 DE JUNIO DE 2011.

RESUELVE.-
PRIMERO.- ABROGAR ia Resolucion Administrativa N° 128/2021 de 19 de agosto de 2021

SEGUNDQ.- APROBAR e “REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA ©DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS)" de la Empresa Municipal de
Asfaltos y Vias "EMAVIAS", en sus Cuatro (4) Capitulos, Siete (7) Secciones y Treinta y Tres
{33) Articuios, que formaran parte indisoluble de la presente determinacion administrativa

TERCERO.- DISPONE & remision de una copia legalizada de la presente determinacion
administrativa y documentos aprobados, a B Secretaria Municipal de Planificacion del
Gobierno Auténomo Municipal de La Paz, para su respectiva consolidacidn y posterior remision
al Organo Rector

CUARTQ.- La presente Resoclucion Administrativa entrara en vigencia plena a parir de la fecha
de su emision

QUINTO.- Queda encargada del cumplimiento y ejecucdn de la presente Resolucion
dA;ﬂminEt\;aﬁéa. asi como de la difusion del Reglamento, fa Gerencia Administrativa Financiera
EMAVIAS.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.




La Paz, mayo 24 de 2024
SMP-DESP. N° 251/2024

Sefior

Ing. Daniel Centenc Bejarano

EMPRESA MUNICIPAL DE ASFALTOS Y VIAS
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
Presente.-

Ref.: Compatibilizacion de Modificaciones del RE-SABS por e
Organo Rector

De mi consideracion:

Mediante ka presente se remite una copia de la Nota de Compatibilizacion de! RE-SABS con cite
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/ N° 406/2024 de fecha 17 de mayo de 2024, emitida por &
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, & cual establece que de la revision efectuada 4
cuadro comparative enviado y como resultade de la coordinacion previa de ajusies

correspondienies a RE-SABS de EMAVIAS, se consideran compatibles las siguientes
modificaciones:

Articulo 3. Base Legal para ia Elaboracién de! Reglamento Especifico

Articulo 10. Responsable del Proceso de Contratacion Menor

Articulo 11. Proceso de Coniratacion en la Modalidad de Contratacion Menor

Articulo 12. Responsable del Procesc de Contratacion de Apoyo Nacional a ka
Produccion y Empleo— RPA

Articulo 13. Proceso de Contratacién en la Modalidad de Apoyo Nacional a la Produccion
y Emplec - ANPE

Articulo 14. Responsable del Proceso de Contratacidn de Licitacion Plblica -RPC
Articulo 15. Proceso de Coniratacion en la Modalidad de Licitacion Pubfica

Articulo 20. Responsable de Contratacidn Direcia de Bienes y Servicios

. Articulo 28. Administracion de Almacenes

10. Articulo 29. Adminisiracidn de Activos Fijos Muebles e inmuebles

11. Articulo 33. Baja de Bienes

o AN~

=l R e

Por ko expuesto, las modificaciones realizadas al RE-SABS de EMAVIAS, son compatibles con
la normativa vigente; por tanto corresponde su aprobacion con dichas medificaciones mediante
Resolucion Expresa y fa remision de una copia de fa Resolucion de aprobacion y los
documentos aprobados a la Secretaria Municipal de Planificacion para su consolidacion y
posterior remisién al Organc Rector.

Con este motivo, saludo a usted atentamente.
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La Paz, 17 de mayd de 2024
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N° 404/2024

EST) PLuﬂiNMIQN.nL DE
6 MINISTERIO DE ECONOMIA
¥ FINANZAS PUBLICAS

Sencro:;

Ing. Juana Maria del Carmen Racabadoe Miranda
Secretaria Municipal de Planificacidn

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
Presente.-

REF.: Compotibilizacién de modificaciones of RE-SABS de EMAVIAS

De mi consideracion:

Cursa en este Despacho su nota SMP-DESP. N° 224/2024, mediante o cudl remite Cuadro
Comparativo de modificaciones d Reglamento Especifica del Sistema de Administracion de

Bienes y Servicias (RE-SABS) de la Empresa mMunicipal de Asfalios v Vios (EMAVIAS), para su
compatibilizacian.

Al respecto, efectuada la revision o Cuadro Camparativa enviado y como Tesultado de ko
coordinaciéon previa alos ajustes correspondientes, se cansideran compatibles los siguienies

madificacianes.

Articula 3. Base Legal para ka Elabaracion del Reglamento Especifico.

15
2. Articula 10. Responsable del Praceso de Contratacidn Menaor.
3. Articulo 11, Proceso de Canfratacién en la Maddlidad de Contratacion ménor.
4. Arficulo 12. Responsable del Pracesa de Confrgtacion de Apoyo Nacional a ki
Praduccién y Empleo — RPA.
5. Arficulo 13. Pracesa de Cantratacion en la Madalidad de Apoyo Nacional a ka
Praduccion y Empleo — ANPE.
6. Articulo 14. Responsable del Proceso de Contratacion de Licitacion Publica - RPC.
7. Articulo 15. Procesa de Cantratacion en ka Madalidad de Licitacion Poblica.
8. Articulo 20. Responsable de Cantratacion Directa de Bienes y Servicios.
9. Articula 28. Administracion de Almacenes.
10. Articulo 29. Administracién de Activas Fijas muebles e Inmuebles.
11. Articulo 33. Baja de Bienes.
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Por lo expuesto, las modificaciones redlizadas o RE-SABS de EMAVIAS, son compatibles con
la normativa vigente: por tanto, cofresponde su aprobacién con dichas maodificaciones,
medicnte Resolucion expresa y la reMision posterior de una copia de la misma g la Direccion
General de Normas de Gesltidn Publica para su registro v archivo.

Asimismo, recuerdo O usted que correspoNde o EMAVIAS, asegurar que los cargos
consignados  y ias responsabilidades establecidas en e RE-SABS, se  encuentren
confemplados en sy estruclura organizaciondl y manual de organizacion v funciones
vigente.

Con este motivo, saludo a usted atentamente.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS (RE-SABS) DE LA EMPRESA MUNICIPAL DE ASFALTOS Y VIAS -
EMAVIAS

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. OBJETIVO

Implantar en la Empresa Municipal de Asfaltos y Vias - EMAVIAS, las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y su reglamentacion,
identificando a ias unidades y cargos de los servidores publicos responsables de &
aplicacién y funcionamiento del Sistema de Administracidn de Bienes y Servicios en la
entidad, asi como de los procedimientos inherentes a procesos de contratacién, manejo y
disposicion de bienes.

Articulo 2. AMBITO DE APLICACION

Bl presente Reglamento Especifico es de aplicacién obligatoria por todo el personal y
unidades de EMAVIAS.

Articulo 3. BASE LEGAL PARA LA FELABORACION DEL REGLAMENTO
ESPECIFICO
La Base Legal del presente Reglamento Especifico es:

a) La Constitucién Politica del Estado;

b} Lla ley N° 1178, de 20 de jlio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales;

¢} El Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1892, que aprueba el
Reglamento de Responsabilidad por &2 Funcién Publica y Decreto Supremo N°
26237, de 28 de junio de 2001, que ko modifica;

d) El Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de las Normas Basicas del
Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS) y todas sus
modificaciones;

e) Decreto Supremo N° 1497, de 20 de febrero de 2013, que regula los Convenios
Marco y ei Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE),

f) Decreto Supremo N° 4453 de 14 de enero de 2021, que estable la Subasta
Electrénica y el Mercado Virtual Estatal;

g) Resolucion Ministerial N° 274, de 9 de mayo de 2013, que aprueba el Reglamento
del Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE):

h) Resolucién Ministerial N° 088, de 29 de enero de 2021;

) Resolucién Ministerial N° 021, de 2 de febrero de 2022, que aprueba los Modelos
de Documento Base de Contratacién (DBC) en las modalidades de Apoyo Nacional
a la Produccion y Empleo (ANPE) y Licitacién Publica;

J) Resolucién Ministerial N° 480, de 23 de octubre de 2023, que aprueba el Manual de
Operaciones del SICOES;

K) Resolucion Ministerial N° 048, de 4 de marzo de 2024, que aprueba el Reglamento
de Contrataciones con Apoyo de Medios Electrénicos, los Modelos de Documento
Base de Contratacién (DBC) de Obras en las modalidades de Apoyo Nacional a la

ESTE DOCUMENT(Q ES DE PROPIEDAD DE EMA-VIAS, CONTROLADO FARA LSO INTERNG. PARA SU VALIDEZ OEBE LLEVAR Uy
SELLO DE APROBACION
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Produccién y Empleo (ANPE) y Licitacion Plblica y modifica € numeral 14.1 del
Manual de Operaciones del SICOES.

Articulo 4  NOMBRE DE LA ENTIDAD
Empresa Municipal de Asfaltos y Vias — EMAVIAS

Articulo 5.  MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA - MAE
La Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad es el Gerente General.

Articulo 6. ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO
El responsable de la elaboracion del presente RE-SABS es la Unidad Administrativa.

El presente RE-SABS sera aprobado mediante Resclucidn emitida por el Gerente General.

Articuio 7. PREVISION

En caso de presentarse dudas, omisiones, contradicciones yfo diferencias en la
interpretacion del presente Reglamento Especifico, éstas seran solucionadas en los
alcances y previsiones establecidas en las NB-SABS y su reglamentacion.

Articuio 8. SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO

El incumplimiento u omisién de b dispuesto por € presente RE-SABS, dard lugar a
responsabilidades por k funcidn plblica segun o establecido en el Capitulo V, de la Ley N°
1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales y disposiciones
conexas.

CAPITULO I
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

Articulo 9. ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES-PAC
El PAC sera elaborado por la Unidad Administrativa de fa entidad en coordinacién con las
Unidades Solicitantes.

SECCION |
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

Articulo 10. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR
Se designara como Responsable del Proceso de Contratacion Menor (RPA) a.

a) Gerente Administrativo Financiero o,

b) Jefe de la Unidad Administrativa o,

c) Jefe Unidad de Planificacion, Sistemas y Gestién de Calidad o,
d} Jefe de Unidad de Recursos Humanos

ESTE DOCUMENTO ES TE PROPIEDAD DE EMA-VIAS, CONTROLADD PARA USO INTERNO. PARA SU VALIDEZ DESE LLEVAR LN
SELLO DE APROBACION
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El servidor piblico designado por |2 MAE, mediante Resolucion expresa de designacion, es
el responsable de las contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de Contratacion
Menor (hasta Bs50.000.-}, cuyas funciones son las siguientes:

a) Verificar que la solicitud ds la contratacion se encuentre inscrita en e POA y PAC
cuando corresponda;

b) Verificar la certificacion presupuestaria correspondiente;

¢) Autorizar el inicio del proceso de contratacion;

d) Adjudicar la contratacion.

Articuto 11. PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE
CONTRATACION MENOR

tas contrataciones menorés hasta Bs50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANQS), se
reafizan segun el siguiente proceso:

a) UNIDAD SOLICITANTE
1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segin
corresponda.
2. Estima el precio referencial.
3. Solicita a & Unidad Administrativa ka Certificacion Presupuestaria y PAC vy a 2
Unidad de Planificacion, Sistemas y Gestion de Calidad, el POA.
4. Solicita al RPA, B autorizacion de inicio de proceso de contratacion.

b) UNIDAD ADMINISTRATIVA

Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante.
Emite la Certificacidén Presupuestaria.

Remite toda ka documentacion al RPA.

(SN

C) RPA
1. Verifica que & contratacion esta inscrita en el POA, en e PAC cuando la contratacion

sea mayor a Bs20000 - (VEINTE MIL 00100 BOLIVIANOS) y que cuente con &
certiticacion presupuestaria.

2. Autoriza € inicio de proceso de contratacion.
3. Instruye a ka Unidad Administrativa la ejecucion del proceso de contratacion.

d) UNIDAD ADMINISTRATIVA
1. Para la confratacion de bisnes menores a Bs20.000 (Veinte Mil 860/100 Bolivianos).
obtiene: el Reporte de Precios 0 el Reporte de No Existencia en el Mercado Virtual
Estatal, ef cual debera archivarse en el expediente del proceso de contrafacion.
a) En caso do obfener ol Reporte de Precios, selecciona al proveedor registrado
en e Mercado Virtual Estatal, ef cual realizard fa provision del bien;
b En caso del Reporte de No Existencia, selecciona por fuera del Mercado
Virtual Estatal al proveedor que realizaré la provisién del bien.
En ambos casos, remite informe de fa seleccion dirigido al RPA para fa respectiva
ad judicacion.

ESTE DOCUMENTO £5 DE PROPIEDAD DE EMA-VIAS, CONTROLADO PARA LSO INTERNO. PARA SU VALDEZ DEBE LLEVAR UN
SELLO DE APROBACION
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2 Para la contratacion de obras, y servicios generales menores a Bs20.000 (Veinte Mil

00/100 Bolivianos), asi como, para fa confratacién de Servicios de Consultorfa hasta
Bs50.000 (Cincuenta Mil 00/100 Bolivianos), previo conocimiento del mercado
seleceiona a un proveedon que realice la prestacion del servicio, considerando e
priecio referencial y fas Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia y remite
informe de fa sefeccién dirigido al RPA para fa respectiva ad judicacion.

. Para contralaciones de bienes, obras y servicios generales mayores a 8s520.000

{Veinte Mil 00/100 bolivianos), identifica b oferia de proveedores para realizar Ia
Consuita de Precios de Mercado de acuerdo con b siguiente;
g} Selecciona a un proveedor. que cumpla con las condiciones necesarias para
efectuar la prestacion del servicio o fa provisién e (1) (los) bien (es);
b} Publica en el SICOES minimamente por. dos (2} dias habiles computabie a
pattir. del dia siguiente de efsctuado su registro en este sistema:

& Las especificaciones técnicas, caracteristicas y atributos, cantidades,
precio y/o demés condiciones de los bienes, obras o servicios, que
fueron ofiertados pon el proveedor. identificado. £n el caso de bienes
se incluirg k8 marca y origen, §i corresponde;

b La Declaracién Jurada de cumplimiento de condiciones del proceso
ce contrafacion y aceptacion para fa publicacion de ofierta;

c. Olra informacién que considere pertinente.

¢} De registrarse alguna oferta en el plazo establecido, genera el Reporte
Electréonico del cual realizard la comparacién de precios y seleccionera al
proponente con e precio mas bajo. De no registrarse ninguna oferta,
sefeccionara al proveedon de la ofisrta inicialmente identificada.

d Remite al RPA Ia seleccion efiectuada para que se realice la ad judicacion

RPA

Adjudica al proveedor seleccionado.

Instruye a la Unidad Administrativa solicitar al proveedor adjudicado la presentacion
de la documentacion para la formalizacién de fa contratacion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Notifica a proveedor seleccionado, remitiendo l Adjudicacion y Ssolicita fa
presentacién de documentos para B formalizacion de la contratacion.

2 Recibida la documentacién, remite a la Unidad Juridica para su revision.

3. En caso ok formalizarse ef proceso de contratacion mediante Orden de Compra
t: Orden de Servicio, suscribe estos documentos.

UNIDAD JURIDICA
1. Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el proveedor
adjudicado,
2. Cuando éf proceso se formalice mediante contrato, elabora, firma o visa el
mismo, como constancia de su elaboracion y b remite a & MAE, para su
suscripcion.

ESTE DOCUMENTO ES DE PROPIEDAD DE EMA-VIAS, CONTROLADO PARA USO INTERND. PARA SU VALIDEZ DERE LLEVAR UN
SELLC CE AFROBACION
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h) MAE
1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién mediante resolucidon expresa
vy motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley
N°2341.
2. Designa al Responsabie de Recepcion o a los integrantes de la Comision de
Recepcion, pudiendo delegar esta funcion a RPA o a2 ia Autoridad Responsable
de la Unidad Soiicitante.

i) RESPONSABLE DE RECEPCION O COMISION DE RECEPCION
1. Efectda la recepcion de l0s bienes y servicios.
2. Elabora y firma € Acta de Recepcién o Informe de Disconformidad para bienes v
obras. En servicios generales y servicios de consultoria emite Informe de
Conformidad o Disconformidad.

SECCION i
MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEQ - ANPE

Articulo 12. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE APOYO
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO — RPA
Se designara como Responsable del Proceso de Contratacion (RPA) a:

a) Gerente Administrativo Financiero o,

b) Jefe de Unidad Administrativa o,

c) Jefe de Unidad de Planificacion, Sistemas y Gestion de Calidad o,
d) Jefe de Unidad de Recursos Humanos

El RPA designado por B MAE, mediante Resolucién expresa de designacion, es €
responsabie de las contrataciones de bienes y servicios, en 2 Modalidad de Apoyo Nacional
a la Produccion v Empleo — ANPE, sus funciones estan establecidas en el Articulo 34.- de
las NB- SABS.

Articuio 13. PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE

Se realizara mediante la solicitud de colizaciones o propuestas, para contrataciones

mayores a Bs.50.000 (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS) hasta Bs1.000.000.- (UN

MILLON 00/100 BOLIVIANOS). Su proceso sera el siguiente:

a) UNIDAD SOLICITANTE

1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia,
segun corresponda.
Estima e! precio referencial.
Define el Método de Seleccidn y Adjudicacion a ser utilizado en el proceso de
contratacion.
4. Solicita a l2 Unidad Administrativa la Certificacién Presupuestaria y PAC y a la

Unidad de Planificacion, Sistemas y Gestion de Calidad, & POA.

W h

ESTE DOCUMENTC ES OE PROPIEDAD [E EMA-VIAS, CONTROLADO PARA USD INTERNO. PARA SU VALIDEZ DEBE LLEVAR UN
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Solicita al RPA, la autorizacién de inicio de proceso de contratacion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Verifica la documentacion remitida por B Unidad Solicitante.

Emite la Certificacion Presupuestaria.

Elabora € Documento Base de Contratacion (DBC), incorporando las

Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, elaborados por la Unidad

Solicitante, de acuerdo con ko siguiente:

i. En caso de que ¢l proceso sea por Solicitud de Propuestas, en base al modelo
elaborado por & Organo Rector;

ii. En caso de que & proceso sea por Cotizaciones,
no serd necesario utilizar el modelo de DBC, debiendo crear un DBC, de
acuerdo con ia naturaleza y caracteristicas de la contratacién.

Remite toda la documentacion a RPA, solicitando la aprobacién del DBC.

RPA

. Verifica que la contratacion esta inscrita en el POA, en & PAC y que cuente con

Certificacion Presupuestaria.
Aprueba & DBC y autoriza el inicio del proceso de contratacién.

instruye a la Unidad Administrativa realizar fa publicacion de kb convocatoria y &
DBC.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

. Publica la convocatoria y el DBC en & SICOES y unicamente ka convocatoria en b

Mesa de Partes, opcionalmente podra publicar la convocatoria en medios de

comunicacion aiternalivos de caracter publico.

Realiza las actividades administrativas opcionales, previas a la presentacion de

propuestas:

i  Organiza y lleva a efecto la Reunion Informativa de Aclaracion y la Inspeccion
Previa, en coordinacion con la Unidad Solicitante.

i. Atiende las Consultas Escritas.

RPA

Designa mediante memorandum al Responsable de Evaluacién 0 a la Comisién de

Calificacién.

RESPONSABLE DE EVALUACION O COMISION DE CALIFICACION

. En acto publico realiza ka apertura de cotizaciones o propuestas y da lectura de los

precios ofertados.

Efectlia la verificacion de los documentos presentados aplicando i@ Metodologia
Present&/No Presenté.

En sesion reservada y en acto continuo, evallia y califica las propuestas tecnicas y
economicas presentadas de acuerdo con € Metodo de Seleccién y Adjudicacion,
definido en e DBC.

Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para la aclaracion sobre el
contenido de una o mas propuestas, sin que ello modifique la propuesta técnica o

ESTE DOCUMENTC ES TFf PROPIEDAD DE EMA-VIAS, CONTROLADO PARA USQ INTERNO. PARA SU VALIDEZ DEBE LLEVAR N
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5. Elabora el Informe de Evaluacion y Recomendacion de Adjudicacion o
Declaratoria Desierta para su remision al RPA.

g) RPA
1. En caso de aprobar el Informe de Evaluacién y Recomendacion de Adjudicacion o

Declaratoria Desierta, adjudica o declara desierta la contratacion:

i Cuando la contratacidn sea mayor a Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100
BOLIVIANOS), adjudica o declara desierta mediante Resolucién Expresa
elaborada por kb Unidad Juridica,

i. Cuando la contratacion sea hasta Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100
BOLIVIANOS), adjudica o declara desierta mediante nota elaborada por la
Unidad Administrativa.

En caso de no aprobar e Informe debera solicitar ka complementacion o

sustentacion del mismo. Si una vez recibida fa complementacion o sustentacidn del

Informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidad apartarse de la recomendacion,

deberd elaborar un informe fundamentado dirigido a ta MAE de la entidad y a &

Contraloria General del Estado.

2 Instruye a la Unidad Administrativa notificar a los proponentes el resultado del
proceso de contratacion.

h) UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucion Expresa o Nota de Adjudicacion
o Declaratoria Desierta.

2 Solicita a proponente adjudicado la presentacibn de documentos para kb
formalizacion de la contratacion. En contrataciones mayores a Bs200.000-
(DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS), esta solicitud sera realizada una vez
vencido e plazo de interposicion del Recurso Administrativo de Impugnacién.

3. Recibida la documentacidn para la formalizacion de fa contratacion remite a kb
Unidad Juridica.

4. En caso de formafizarse e proceso de contratacion mediante Orden de Compra u
Orden de Servicio, suscribe estos documentos.

i) UNIDAD JURIDICA
1. Revisa la documentacion presentada por el proponente adjudicado en coordinacion
con fa Comision de Calificacion.
2. Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora, firma o visa & mismo,
coma constancia de su elaboracion vy lo remite a la MAE para su suscripcion.

i) MAE
1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante Resolucién Expresa y
motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de b Ley N°2341.
2 Designa al Responsable de Recepcion o a los integrantes de la Comision de
Recepcion, pudiendo delegar esta funcion al RPA o a la Autoridad Responsable de
2 Unidad Solicitante.

ESTE DOCUMENTO ES CE PROPIEEDAD DE EMA-VIAS, CONTROLADO PARA USO INTERNQ. PARA SU VALIDEZ DEBE LLEVAR LN
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k) RESPONSABLE DE RECEPCION O COMISION DE RECEPCION

1. Efectlia la recepcion de los bienes y servicios.

2. Elabora y firma & Acta de Recepcion o informe de Disconformidad para bienes v
obras. En servicios generales y servicios de consultoria emite Informe de
Conformidad o Disconformidad.

SECCION Il
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

Articulo 14. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE LICITACION
PUBLICA ~RPC
Se designara como Responsable del Proceso de Contratacién (RPC) a:

a) Gerente Administrativo Financiero o,

) Jefe de Unidad Adminisirativa o,

c) Jefe de Unidad de Planificacién, Sistemas y Gestiéon de Calidad o,
d) Jefe dc Unidad de Recursos Humanos

Et RPC, designado por & MAE mediante Resolucién expresa de designacion, es el
responsable de las contrataciones de bienes y servicios, bajo la Modalidad de Licitacién
Publica, sus funciones estan establecidas en & Articulo 33.- de las NB-SABS.

Articulo 15. PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION
PUBLICA

La Licitacién Publica aplica cuando el monto de contratacién es mayor a Bs1.000.000 (UN

MILLON 00/100 BOLIVIANOS), su procese es el siguiente:

a) UNIDAD SOLICITANTE
1. Elabora las Especificaciones Técnicas o Términos dc Referencia,
segun corresponda.
Estima &l precio refcrencial.
Define e Meétodo de Seleccion y Adjudicacion a ser utiizado en &l proceso de
contratacién.
4. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria y PAC yala
Unidad de Planificacién, Sistemas y Gestion de Calidad, e POA.
5. Solicita al RPC, &a autorizacion de inicio de proceso de contratacion.

O

b) UNIDCAD ADMINISTRATIVA
1. Verifica la documentacién remitida por la Unidad Solicitante.
2. Emite la Certificacion Presupuestaria.
3. Elabora el DBC incorporando Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia, elaborados por la Unidad Solicitante.

4. Remite toda 2 documentacién a RPC, solicitando k2 autorizacién de publicacién
del DBC.

ESTE DOCUMENTO E5 DE PROPIEDAD DE EMA-V[AS, CONTRGLADD PARA USO INTERNOD. PARA SU VALIDEZ DEBE LLEVAR LN
SELLO DE APROBACIONM
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RPC

. Verifica que la contratacion esta inscrita en e POA, en & PAC y que cuente con
Certificacion Presupuestaria.

Autoriza el inicio del proceso de contratacién.

Instruye & k& Unidad Administrativa realizar & publicacién dc & convocatoria y el
DBC.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
Publica k& convocatoria y ¢l DBC en ¢l SICOES y unicamente B convocatoria en la
Mesa de Partes, opcionalmente podra publicar la convocatoria en medios de
comunicacidn alternativos de carcter publico.
Lleva a cabo las actividades administrativas previas a la presentacion de
propuestas:
i. Lleva adelante la inspeccion previa en coordinacion con la Unidad
Solicitante;
i. Atiende las consultas escritas;
ii. Organiza y lleva a efecto a Reunion de Aclaracion en coordinacion con
la Unidad Soilicitante.

RPC

. Una vez realizada la Reunién de Aclaraciéon aprueba e DBC con enmiendas si

existieran mediante Resolucion Expresa.

Instruye a la Unidad Administrativa notificar la Resolucién Expresa que aprueba ¢
DBC.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Notifica a los proponentes, remitiendo k| Resolucién Expresa de Aprobacion del
DBC.

RPC
Designa mediante memorandum a fa Comisidn de Calificacion.

COMISION DE CALIFICACION

En acto plblico realiza la apertura publica de propuestas y da lectura de los precios
ofertados.

Efectia & verificacion de los documentos presentados aplicando la Metodologia
Presento/No Presento.

En sesion reservada y en acto continuo, evalla y califica las propuestas técnicas y
econdmicas presentadas de acuerdo con e Método de Seleccidn y Adjudicacion,
definido en &l DBC.

Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para ia aclaracion sobre el
contenido de una 0 mas propuestas, sin que ello modifique la propuesta técnica o
econdmica.

Elabora el informe de Evaluacién y Recomendacion de Adjudicacion o Declaratoria
Desierta para su remision al RPC.

ESTE DOCUMENTO ES DE PROPIEDAD DE EMA-VIAS, CONTROLADO PARA USO INTERNO, PARA SU VALIDEZ DEBE LLEVAR LN
SELLO DE APROBACION



{._ | REGLAMENTO ESPECIFICO | cougo: Re - sass
Pz DEL ,
4% | SISTEMA DE ADMINISTRACION | —

: DE BIENES Y SERVICIOS Péagina 12 de 31

RPC

. En caso de aprobar & Informe de Evaluacidn y Recomendacion de Adjudicacion o

Declaratoria Desierta emitido por la Comisién de Calificacidon, adjudica o declara
desierta la contratacidn de bienes o servicios, mediante Resolucién Expresa.

. En caso de no aprobar el Informe deberd solicitar la complementacion o

sustentacion del mismo. Si una vez recibida la complementacién o sustentacion
del Informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidad apartarse de I
recomendacién, debera elaborar un informe fundamentado dirigido a la MAE de la
entidad y a la Contraloria General del Estado.

. Instruye a B Unidad Administrativa notificar a los proponentes el resultado del

proceso de contratacion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucién Fxpresa de Adjudicacion o
Declaratoria Desierta.

. Solicita & proponente adjudicado la presentacion de documentos para

b formalizacidn de f contratacidn. Esta solicitud serd realizada una vez
vencido el plazo de interposicion del Recurso Administrativo de Impugnacion.

. Recibida la documentacion para la formalizacion de la contratacién fa remite a la

Unidad Juridica.

UNIDAD JURIDICA

Revisa la documentacion presentada por el proponente adjudicado en coordinacion
con ka Comision de Celificacion.

Elabora, firma o visa el contrato, como constancia de su elaboracién y lo
remite ala MAE.

MAE

. Suscribe ¢ contrato, pudiendo delegar esta funcidn mediante Resolucién Expresa y

motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en &l Articulo 7 de la Ley N°2341.

. Designa a los integrantes de k& Comisién de Recepcion, pudiendo delegar esta

funcién al RPC o a la Autoridad Responsable de ka Unidad Solicitante
COMISION DE RECEPCION

. Efectia fa recepcidn de los bienes y servicios.
. Elabora y firma el Acta de Recepcién o Informe de Disconformidad para biehes y

obras. En servicios generales y servicios de consultoria emite Informe de
Conformidad ¢ Disconformidad.

ESTE DOCUMENTO ES DE PROPIEDAD DE EMA-VIAS, CONTROLADO PARA LIS INTERNO. PARA SU VALIDEZ DEBE LLEVAR UN
SHLC CE APROBACION
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SECCION IV
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

Articuio 16. RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION
El Responsable de la Confratacion por Excepcion es e Gerente General quien autorizara
la contratacion mediante Resolucion expresa, motivada técnica y legalmente.

Articulo 17. PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION
Bl proceso de Contratacion por Excepcidon sera realizado conforme dicte ia Resolucion
que autoriza 8 Contratacion por Excepcion.

Una vez formalizada la contratacion, la informacion de la contratacion sera presentada a la
Contraloria General del Estado y registrada en el SICOES.

SECCION V
MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

Articulo 18. RESPONSABLE DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O
EMERGENCIAS

El Responsable de la Contratacidn por Desastre y/o Emergencias es e Gerente General.

Articuio 19. PROCESO DE CONTRATACION POR OESASTRE Y/O EMERGENCIAS
Las Contrataciones por Desastre yfo Emergencias seran realizadas conforme dicte b
Resolucién de Declaratoria de Desastre y/o Emergencias, conforme la Ley N° 602, de 14
de noviembre de 2014, de Gestion de Riesgos.

SECCION W1
MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

Articuio 20. RESPONSABLE DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y
SERVICIOS
El responsable de la Contratacién Directa de Bienes y Servicios es el RPC o e RPA

designado de acuerdo con lo establecido en los Articulos 12 y 14 del presente Reglamento
Especifico.

La Contratacién Directa de Bienes y Servicios serd realizada de acuerdo con el siguiente
proceso:

|, Bienes con tarifas unicas y reguladas por e Estado, gasolina, diésel, gas licuado y
otros:
a) La Unidad Solicitante solicita la contratacién de gasolina, diésel, gas licuado y
otros, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion Presupuestaria y PAC, a
B Unidad de Planificacion, Sistemas y Gestion de Calidad, el POA y a RPA o
RPC, segun corresponda, la autorizacién de inicio de proceso de contratacion.

ESTE DOCUMENTO ES DE PROPIEDAD BE EMA-V(AS, CONTROLADO PARA LSO iNTERNG. PARA SU VALIDEZ DEBE LLEVAR UN
SELLO DE APROBACION
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b) La Unidad Administrativa, verifica la documentacién remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacién Presupuestaria y remite toda la documentacion
a RPA o RPC para l autorizacién de inicio de proceso de contratacion,
incluyendo la certificacion POA y PAC.

c)  ElI RPA o RPC verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando
la contratacidn sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si
cuenta con la Certificacidon Presupuestaria, autoriza e inicio de proceso de
contratacion e instruye a fa Unidad Administrativa la ejecucion del proceso.

d} La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor de gasolina, diései,
gas licuado y otros y remite la documentacion al RPA o RPC, segun corresponda,
para la adjudicacion.

¢) E RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
documentacion para la formalizacion de la contratacion.

f) La Unidad Administrativa recibida la documentacion presentada por el proveedor,
elabora y suscribe ia Orden de Compra o la remite a ia Unidad Juridica para &
elaboracion det contrato.

)  La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcidn mediante Resolucion
Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de
B Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcion 0 Comisién de Recepcion.

h}  El Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion, efectia la recepcion
verificando & cumplimiento de las condiciones de la contratacion para emitir su
conformidad o disconformidad.

1. Servicios publicos: energia eléctrica, agua y ofros de naturaleza anéloga:
a)  La Unidad Solicitante remite a la Unidad Administrativa las facturas de consumo
de energia eléctrica, agua y otros de naturaleza analcga y solicita € pago.
by La Unidad Administrativa, verifica las facturas de consumo de energia eléctrica,
agua y otros de naturaleza analoga, previa Certificacion Presupuestaria efectia
los pagos correspondientes.

.  Mediocs de Comunicacion: televisiva, radial, escrita u otros medios de difusién. No
se aplicz a ia coniratacién de agencias de publicidad:

a) La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, determina el medio
de comunicacién a contratar, sciicita a la Unidad Administrativa la Certificacién
Presupuestaria, & POA y PAC y al RPA o RPC, seguin corresponda, la
autorizacidon de inicio de proceso de contratacion.

b) La Unidad Administrativa, verifica la documentacién remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda fa documentacion
a RPA o RPC dando curso a la autorizacion de inicio del proceso de contratacion,
incluyendo el POA y PAC

C) El RPA o RPC verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en & PAC cuando
la contratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) vy si
cuenta con la Certificacidn Presupuestaria, autoriza e inicio de proceso de
contratacién e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso.

ESTE DOCUMENTO ES CE PROPIEDAD DE EMA-VIAS, CONTROLADO PARA USC INTERNO, PARA S VALIDEZ DEBE LLEVAR N
SELLO CE APROBACION
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d) La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que prestard el
servicio y remite la documentacién al RPA o RPC, segun corresponda, para b
adjudicacion.

e) El RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
documentacién para la formalizacion de la contratacion.

f La Unidad Administrativa recibida la documentacion presentada por el proveedor,
elabora y suscribe la Orden de Servicio o remite a la Unidad Juridica para la
elaboracion del contrato.

g) La MAE suscribe el contrato, pudiendo delcgar csta funcién mediante Resolucién
Expresa y motivada, de acuerde al procedimiento establecido en el Articulo 7 de
la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion.

h)  El Responsable de Recepcion o Comisién de Recepcion, efectia kb recepcion
verificando e cumplimiento de las condiciones de la contratacion para emitir su
conformidad o disconformidad.

V.  Arrendamiento de inmuehles para funcionamiento de centros educativos o de salud:

a) la Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a la Unidad
Administrativa la Certificacién Presupuestaria, €l POA y PAC y al RPA o RPC,
segun corresponda, kb autorizacion de inicio de proceso de contratacion.

b) La Unidad Administrativa, verifica fa documentacion remitida por la Unidad
Solicitante, emite & Certificacion Presupuestaria y remite toda la documentacion
al RPA o RPC para la autorizacion del inicio del proceso de contratacion,
incluyendo el POA y PAC

¢ EIRPA o RPC verifica si la contratacion esta inscrita en & POA, en & PAC cuando
la contratacién sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE ML 00/100 BOLIVIANQOS) y si
cuenta con kb Cerificacion Presupuestaria, autoriza €l inicio de proceso de
contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucién del proceso

d) La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que arrendara el
inmueble y remite la documentacion al RPA o RPC, segln corresponda, para la
adjudicacién.

e FE RPA o RPC adjudica e instruye a k Unidad Administrativa solicite
documentacion para la formalizacién de la contratacion.

B La Unidad Administrativa recibida la documentacion presentada por el proveedor
que arrendara el inmueble & remite a B Unidad Juridica para la elaboracion del
contrato.

g) La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcidn mediante Resolucién
Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de
fa Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcién o Comision de Recepcion.

h)  El Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcion, efectla la recepcion
verificando € cumplimiento de las condiciones de la contrataciéon para emitir su
conformidad o disconformidad.

V.  Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de oficinas, cuando no cuente
con infraestructura propia y en casos de extrema necesidad, previo certificado de
inexistencia emitido por el SENAPE;

ESTE DOCUMENTO ES DE PROPIEDAD DE EMA-VIAS, CONTROLADC PARA USO INTERNO, PARA SiJ VALIDEZ DEBE LLEVAR UN
SELLO DE APROBACION



—

" g REGLAMENTO ESPECIFICO
PaZ g DEL

;f SISTEMA DE ADMINISTRACION |

| DE BIENES Y SERVICIOS Pagina 16 de 31

| Cédigo: RE — SABS

a} La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a la Unidad
Administrativa la Certificacion Presupuestaria, e POA y PAC y a RPA o RPC,
sequn corresponda, l auterizacidn de inicio de proceso de contratacion,
adjuntando el certificado de inexistencia del inmueble emitido por ef SENAPE.

b} La Unidad Administrativa, verifica fa documentacion remitida por la Unidad
Solicitante, emite & Certificacidn Presupuestaria y remite toda la documentacion
al RPA o RPC para la autorizacién del inicio del proceso de contratacion,
inciiyendo el POA y PAC

c) EIRPA o RPC verifica si la contratacién esta inscrita en el POA, en e PAC cuando
la contratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) v si
cuenta con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio de proceso de
contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucidén del proceso.

d)  La Unidad Administrativa invita en forma directa a proveedor que arrendaré €
inmueble y remite B documentacién al RPA o RPC, seqiin corresponda, hara la
adjudicacion.

e) E RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
documentacion para la formalizacién de la contratacién.

f) La Unidad Administrativa recibida la documentacién presentada por el proveedor
gue arrendara € inmueble la remite a la Unidad Juridica para la elaboracion del
contrato.

gl La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcidn mediante Resolucién
Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en € Articulo 7 de
la Ley N°2341 y designa a Responsable de Recepcion o Comisién de Recepcion.

h)  El Responsable de Recepcidén o Comisién de Recepcitn, efectla la recepcion
verificando e cumplimiento de las condiciones de la contratacion para emitir su
conformidad ¢ disconformidad.

VI.  Adquisicion de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales: siempre y cuando
el costo de los pasajes se sujete a tarifas dnicas y reguladas por B instancia
competente. No se aplica a la contratacidn de agencias de viaje:

a}  La Unidad Solicitante solicita la compra de pasajes aéreos de aerolineas en rutas
nacionales, soiicita ia Certificacién Presupuestaria a @ Unidad Administrativa y ai
RPA la autorizacién de inicio del proceso de contratacidn.

b} L2 Unidad Administrativa, emite la Certificacién Presupuestaria y remite la
documentacién al RPA para la autorizacién de la compra de pasajes.

¢ El RPA verifica si la contratacién estéd inscrita en ef POA, en & PAC cuando la
contratacién sea mayor a Bs20.000- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si
cuenta con la Certificacién Presupuestaria, autoriza s compra de pasajes.

d) La Unidad Administrativa efectia fa compra de pasajes aéreos.

e) El Responsable de Recepcién realiza la recepcién del pasaje y emite su
conformidad o disconformidad.

Wi Suscripcidn a medios de comunicacidn escrita o electronica: diarics, revistas y
publicaciones especializadas:

ESTE DOCUMENTO ES DE PROPIEDAD DE EMA-VIAS, CONTROLADO PARA USO INTERNQ. PARA S} VALIDEZ DEBE LLEVAR LN
SELLO DE APROBACION
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h)

a)

b)

<)

e)

La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Técnicas, determina el medio
de comunicacion escrita o electrénica a coniratar, sclicita a la Unidad
Administrativa la Certificacion Presupuestaria, e POA y PAC y al RPA o RPC,
segun corresponda, la autorizacidon de inicio del proceso de contratacion.

La Unidad Adminisirativa, verifica la documentacién remitida por la Unidad
Solicitante, emite k| Certificacidn Presupuestaria y remite toda & documentacion
al RPA o RPC dando curso a la autorizacion de inicio del proceso de contratacion,
incluyendo & POA y PAC

Ef RPA o RPC verifica si ta contratacion esta inscrita en ¢ POA, en el PAC cuando
la contratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE Mil. 00/100 BOLIVIANQS) y si
cuenta con B Certificacion Presupuestaria, autoriza e inicio de proceso de
contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso.

La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor que prestard el
servicio y remite la documentacion a RPA o RPC, segin corresponda, para k&
adjudicacion.

El RPA o RPC adjudica € instruye a lk Unidad Administrativa soficite
documentacion para la formalizacion de la contratacion.

La Unidad Administrativa recibida fa documentacion presentada por el proveedor,
elabora y suscribe la Orden de Servicio © remite a la Unidad Juridica para &a
elaboracién del contrato.

La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante Resolucion
Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de
la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcién.
El Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcibn, efectia la recepcion
verificando el cumplimiento de las condiciones de | contratacidén para emitir su
conformidad o disconformidad.

Adquisicién de repuestos del proveedor: cuando se requiera preservar la garantia y
consiguiente calidad del equipo y/o maguinaria:

La Unidad Sodlicitante elabora las Especificaciones Técnicas, solicita a la Unidad
Administrativa la Certificacién Presupuestaria, el POA y PAC y a RPA o RPC,
segun corresponda, la autorizacion de icio de proceso de contratacion.

La Unidad Administrativa, verifica la documentacién remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda | documentacién
al RPA o RPC dando curso a la autorizacién de inicio del proceso de contratacion,
incluyendo ¢ POA y PAC

El RPA o RPC verifica si la contratacion esta inscrita en el POA, en el PAC cuando
la contratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE Mil. 00/100 BOLIVIANCS) y si
cuenta con R Certificacion Presupuestaria, autoriza € inicio de proceso de
contratacién e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucion del proceso.

La Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor del bien y remite la
documentacion al RPA o RPC, segun corresponda, para la adjudicacion.

T RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
documentacién para & formalizacién de la contratacion.

ESTE DOCUMENTO ES CE PROPIEDAD DE EMA-VIAS, CONTROLADO PARA USO INTERNQ, PARA SU VALIDEZ DEBE LLEVAR UN
SELLO DE APROBACION
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f) La Unidad Administrativa recibida la documentacion presentada por & proveedor
del bien, elabora y suscribe | Orden de Compra o remite a B Uidad  Juridica
para k8 elaboracion del contrato.

g la MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante resolucion
expresa y motivada, de acuerdo a procedimiento establecido en & articulo 7 de
la Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcién.

h)  El Responsabie de Recepcidon o Comision de Recepcién, efectia la recepcion
verificando & cumplimiento de las condiciones de la contratacion para emitir su
confarmidad o disconformidad.

IX.  Contratacion de artistas, locales y otros servicios relacionados con eventos de
promocion cultural, efemérides y actos conmemorativos:

a) Lla Unidad Solicitante determina it contratacion de artistas, locales y otros
servicios relacionados con eventos de promocion cuitural, efemérides y actos
conmemorativos, solicta a la Unidad Administrativa la Certificacion
Presupuestaria, & POA y PAC y al RPA o RPC, segln corresponda, @
autorizacion del inicio de proceso de contratacion.

b) La Unidad Administrativa, verifica b documentacién remitida por la Unidad
Solicitante, emite ia Certificacion Presupuestaria y remite toda la documentacién
al RPA o RPC dando curso a B autorizacion de inicio del proceso de contratacion,
incluyendo el POA vy PAC.

¢) EIRPA o RPC verifica si la contratacion esta inscrita en & POA, en € PAC cuando
ia contratacion sea mayor a Bs20.000- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si
cuenta con k| Certificacidn Presupuestaria, auvtoriza el inicio de proceso de
contratacién e instruye a la Unidad Administrativa la ejecucidén del proceso.

dy La Unidad Administrativa invita en forma directa a proveedor que prestara el
servicio y remite la documentacién al RPA o RPC, segun corresponda, para la
adjudicacion.

e) El RPA o RPC adjudica e instruye a lk Unidad Administrativa solicite
documentacion para la formalizacion de la contratacion.

f} La Udad Administrativa recibida B documentacion presentada por €l proveedor,
elabora y suscribe la Orden de Servicio o remite a la Unidad Juridica para la
efaboracion dei contrato.

g}  La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcidn mediante Resolucién
Expresa y motivada, de acuerdo a procedimiento establecido en &l Articulo 7 de
la Ley N°2341 y designa ai Responsable de Recepcidn o Comisién de Recepcidn.

h} HE Responsable de Recepcidn o Comisién de Recepcion, efectia la recepcion
verificando e cumplimiento de las condiciones de kB contratacién para emitir su
conformidad o disconformidad.

X Cursos de capacitacion ofertados por Universidades, institutos, academias y otros,
cuyas condiciones técnicas o académicas y econdmicas no Sean definidas por la
entidad contratante.

a} L2 Unidad Sclicitante solicita el curse de capacitacién adjuntando fa oferta de la
Universidad, instituto, academia u ofros, solicita a la Unidad Administrativa la

ESTE DOCUMENTO ES CE PROPEDAD [E EMA-VIAS, CONTROLADO PARA USO INTERNG. PARA SU VALIDEZ DEBE LLEVAR UN
SEL.O CE APRCBACIGN
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Certificacién Presupuestaria, & POA y PAC y al RPA o RPC, segun corresponda,
la autorizacion de i capacitacién.

by La Unidad Administrativa, verifica la documentacién remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacién Presupuestaria y remite toda la documentacion
a RPA o RPC para la autorizacion de inicio del proceso de contratacion,
incluyendo & POA y PAC

¢) El RPA o RPC verifica si la contratacidn esta inscrita en & POA, en &l PAC cuando
la contratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si
cuenta con la Certificacién Presupuestaria y autoriza a la Unidad Adminristrativa
la inscripcion al curso.

d) La Unidad Administrativa inscribe a los servidores publicos a los cursos de
capacitacién.

e) La Unidad Solicitante, eleva informe dirigido al RPA o RPC, durante el curso o al
finalizar & curso, para que la Unidad Administrativa realice €l pago o pagos
correspondientes.

X. La Contratacion Directa de Bienes y Servicios provistos por Empresas Publicas,
Empresas Publicas Nacionales Estratégicas, Empresas con Participacion Estatal
Mayoritaria, Entidades Financieras con Participacion Mayoritaria del Estado,
Entidades Financieras del Estado o con participacién Mayoritaria del Estado asi
como a sus Filiales © Subsidiarias, sera realizada de acuerdo con e siguiente
proceso:

a) La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones Teécnicas y determina ia
contratacion del bien o0 servicio provisto por una Empresa o Entidad,
sefalada en e paragrafo Il del Articulo 72 de las NB-SABS, que cumpla con
los criterios establecidos para su contratacion.

b) La Unidad Solicitante, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion
Presupuestaria y ai RPA o RPC, segin corresponda, la autorizacion del
inicio de proceso de contratacion.

c) La Unidad Administrativa, verifica la documentacion remitida por la Unidad
Solicitante, emite la Certificacion Presupuestaria y remite toda |la
documentacion a RPA o RPC dando curso a la autonzacion de nicio de
proceso de contratacion.

d) El RPA o RPC verifica si la contratacion esta inscrita en el POA y en e PAC
cuando la contratacion sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANOS) y si cuenta con la Certificacién Presupuestaria, autoriza
inicio de proceso de contratacion e instruye a la Unidad Administrativa la
ejecucion del proceso.

e) ta Unidad Administrativa invita en forma directa al proveedor del bien o
servicio y remite la documentacion al RPA o RPC, segun corresponda, para
fa adjudicacién.

fy B RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad Administrativa solicite
documentacién para la formalizacién de la contratacion.

ESTE DOCUMENTO ES DE PROPIEDAD DE EMA.VIAS, CONTROLADC PARA USQ INTERNGC. PARA SU VALIDEZ DEBE LLEVAR UM
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g Lla Unidad Administrativa recibida k& documentacion presentada por el
proveedor, elabora y suscribe la Orden de Compra, Orden de Servicio o
remite a la Unidad Juridica para la elaboracion del contrato.

hy La MAE suscribe & contrato pudiendo delegar esta funcion mediante
Resolucidn Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en
el Articulo 7 de a Ley N° 2341 y designa al Responsable de Recepcion o
Comision de Recepcion.

i) El Responsable de Recepcion o Comisidon de Recepcion, efectia
recepcion verificande el cumpiimiento de las condicicnes de la contratacion
para emitir su conformidad o disconformidad.

Una vez formalizada la contratacién, i informacién de la contratacion sera presentada a la
Contraloria General del Estado y registrada en el SICOES.

SECCION iI -
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

Articulo 21, UNIDADADMINISTRATIVA
La Unidad Administrativa de EMAVIAS es la Gerencia Administrativa Financiera, cuyo
Maximo Fiecutivo es €l Gerente Administrativo Financiero.

El Gerente Administrativo Financiero velard por e cumplimiento de las funciones
establecidas en el Articulo 36.- de las NB-SABS.

Articulo 22. UNIDADES SOLICITANTES
En EMAVIAS las Unidades Solicitantes, de acuerdo con el Organigrama adjunte al presente
RE-SABS seran de acuerdo a ia siguiente jerarquia;

a) Gerente de Area

b) Jefe de Unidad

¢} Responsable de Area

Los requerimientos de las unidades dependientes de las Unidades Solicitantes sefaiadas
precedentemente canalizaran sus requerimientos a través de las mismas.

Las Unidades Soficitantes cumpliran estrictamente con las funciones establecidas en e
Articulo 35.- de las NB-SABS.

Articulo 23. COMISION DE CALIFICACION Y/O RESPONSABLE DE EVALUAQION
EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y
EMPLEO (ANPE)

La Comisién de Calificacién para ia modalidad ANPE, sera designada por el RPA, mediante

memorandum, dentro de los dos dias habiles previos a la presentacion de cotizaciones o
prepuestas.

ESTE DOCUMENT(O ES DE PROPIEDAD DE EMA-VIAS, CONTROLABD PARA USO INTERNG. PARA SU VALIDEZ DERE LLEVAR UN
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La Comision de Calificacidn debera conformarse con servidores ptblicos de la Unidad
Administrativa y de la Unidad Solicitante segun el objeto de contratacion.

Alternativamente, segln ¢ objeto de la contratacion, ¢ RPA, mediante memorandum,
designara un Responsable de Evaluacidn, dentro de los dos dias habiles previos a la
presentacion de cotizaciones o propuestas. Este responsable asuiira las funciones de ia
Comisidn de Calificacion.

Lla Comisidn de Calificacién o el Responsable de Evaluacidn cumpliran las funciones
estabiecidas en &l Articulo 38.- de las NB-SABS.

Articulo 24. COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA

Sera designada por el RPC, mediante memoréndum, dentro de los dos dias habiles previos
al acto de apertura de propuestas, y estara integrada por servidores publices de la Unidad
Administrativa y Unidad Solicitante.

La Comisién de Caificacion cumplird las funciones establecidas en el Articulo 38.- de las
NB-SABS.

Articulo 25. COMISION DE RECEPCION Y/O RESPONSABLE DE RECEPCION

Sera designada por la MAE o por el responsable delegado por éste (RPC, RPA o Autoridad
Responsable de la Unidad Solicitarite), mediante memorandum, dentro de los dos dias
habiles posterior a la suscripcion de contrato.

La Comision de Recepcién deberd conformarse con servidores plblicos de la Unidad
Administrativa y de la Unidad Solicitante segin ¢ objeto de contratacion.

Alternativamente, para la modalidad contratacion Menor y ANPE, la MAE o € iesponsable
delegado por ésta (RPA o Autoridad Responsable de ia Unidad Solicitante), designara un
Responsable de Recepcidon, mediante memorandum, que asuimira las funciones de la
Comisidn de Recepcién.

La Comision de Recepcidn y e Responsabie de Recepcién cumplirdn las funciones
establecidas en el Articulo 39.- de las NB-SABS.

CAPITULO HI
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

Articuio 26. COMPONENTES DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES
Los componentes dei Subsistema de Manejo de Bienes son los siguientes:

a) Administracion de Almacenes.

b) Administracion de Activos Fijos Muebles.

¢} Administracion de Actives Fijos Inmuebles.

ESTE DOCUMENTO ES OE PROPIEDAD DE EMA.VIAS, CONTROLADO PARA USO INTERNO. PARA SU VALDEZ DEBE LLEVAR UN
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Articulo 27. RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES

El responsable principal, ante la MAE, por el Manejo de Bienes es el Gerente Administrativo
Financiero.

Articulo 28. ADMINISTRACION DE ALMACENES
EMAVIAS cuenta con un Almacén.

El aimacén esté a cargo del Responsable de Almacenes
Las funciones del Responsable de Almacenes son las siguientes:

a) Mantener organizados los depdsitos en funcion al volumen, cantidad y movimiente
de bienes;

b) Controlar la existencia de Materiales relacionados con lotes minimos y efectuar
opeortunamente ias solicitudes de compra para optimizar ia disponibiiidad necesaria
para atender los requerimientos de las areas (si corresponde)

¢) Gestionar las compras del Area de Almacenes y efectuar la ejecucion presupuestaria
de la gestion;

d) Mantener procedimientos actualizados, para & custodia, control de las existencias y
disposicion de los almacenes y medios fisices para evitar dafios, pérdidas y
deterioro;

e) Velar per &l control, mantenimientos y salvaguarda de los materiales y suministro en
Almacenes, Implementar medidas de seguridad fisica, salvaguarda y fortalecer las
medidas de control, para que el ingreso, desplazamiente y retiro de bienes se realice
de acuerdo a reglamentacion vigente.

f} Verificar la recepcion, codificacian, registre, clasificacion, asignacion y salida de los
bienes de Almacenes;

g) Mantener actualizado ¢ Inventario de Kardex;

h) Supervisar el ingreso de materiales a Aimacenes, verificar su calidad y cotejar con
los valores y descripcion de las facturas, érdenes de compra o contratos, propuestas
adjudicadas y especificaciones técnicas.

1} Supervisar el registro del ingrese de bienes al sistema de Aimacenes, su respectiva
contabilizacion y la emision de los comprobantes de ingreso,

i) Ejecutar a sus dependientes inventarios sorpresivos y programades para controlar &
movimiento de bienes.

k) Verificar la salida de bienes de almacenes y cumplir con b entrega de materiales de
acuerdo con las caracteristicas y cantidades autorizadas.

f) Controlar las solicitudes de materiales, verificando las existencias. En caso de ser
insuficientes colocar el sello “Sin existencia” y Firma.

Articulo 29. ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES
La Administracién de Activos Fijos Muebles e Inmuebles estd a cargo del Area de Activos
Fijcs cuyc responsable es & Responsable de Activos Fijos.

Las funciones gque cumple ¢ responsable de Activos Fijes Muebles e Inmuebles son:
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Manejo de activos de acuerdo a disposiciones establecidas en la Normas Basicas del
sistema de Administraciéon de Bienes y Servicios;

Ingreso y codificacién de los bienes adquiridos por la empresa previa verificacion de
las condiciones fisicas y técnicas de acuerdo a lo establecido en las especificaciones
tecnicas, contrato u orden de compra.

Velar por la adecuada custodia, conservacion y salvaguardia de Ios bienes a su cargo.
Velar por que los bienes de propiedad institucional que cuenten con la documentacion
legal que garantice el derecho propietaric que 2 empresa tiene sobre 108 mismos;
Asignacion y entrega de los activos a los funcionarios que prestan servicios a
EMAVIAS.

Efectuar el seguimiento y registro de los movimientos o reasignaciones de activos;
Efectuar el seguimiento y proporcionar informacion sobre la condicion y € estado de
conservacion de los activos de la empresa;

Solicitar las medidas de Salvaguarda para la adecuada conseivaciin y mantenimiento
de los actives de k2 Empresa.

Otras que estén establecidas en las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios.

Articulo 30. MANEJO DE BIENES DE LOS PRODUCTOS QUE SEAN RESULTADO DE

SERVICIOS DE CONSULTORIAS, SOFTWARE Y OTROS SIMILARES

El manejo de bienes de los productos que sean resultado de servicios de consultorias,
software y otros similares esta a cargo de la Unidad de Planificacién, Sistemas y Gestion

de Calidad cuyo responsable es el Jefe Unidad de Planificacién, Sistemas y Gestion de
Calidad.

CAPITULO M
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

Articulo 31. TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES
Los tipos y modalidades de disposicion de bienes son los siguientes:

a) Disposicién Temporal con las modalidades de:
1. Arrendamiento
2. Préstamo de Uso o Comodato

b) Disposicién Definitiva, con fas modalidades de:
1. Enajenacién
2. Permuta

Articulo 32. RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES
E Responsable por la disposicion de bienes es e Gerente General, quien debera
precautelar ¢ cumplimiento de b establecido en el Subsistema de Disposicidn de Bienes.

Articulo 33. BAJA DE BIENES
la baja de bienes ng se constituye en una modalidad de disposicion; consiste en la
exclusion dc un bien en forma fisica y de los registros contables de la entidad, cuyos

ESTE DOCUMENTO ES CE PROPEDAD DE EMA-VIAS, CONTROLADO PARA USC INTERNG. PARA SU VALIDEZ DEBE LLEVAR LN
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procesos, de acuerdo con cada una de las causales establecidas en el Articulo 235.- de las
NB-SABS, son los siguientes:

a) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR DISPOSICION DEFINITIVA DE
BIENES

1. Responsable de Activos Fijos
Efectuada la disposiciéon definitiva de bienes, sdlicitara al Gerente Administrative
Financiero, autorizar ka baja de bienes fisica y contable, adjuntando la siguiente
documentacion:
i. Resolucion de disposicidn de bienes
ii. Contrato o convenio de transferencia definitiva
iii. Acta de entrega de bienes
iv. Otros documentos relativos a la disposicion definitiva

2. Gerente Administrativo Financiero
Autorizara e instruird al Responsable de Activos Fijos efectuar la baja fisica y contable
de los bienes dispuestos, de los registros de la entidad.

3 En un pnlazo de diez (10) dias habiles después de concluido & proceso de disposicion

definitiva de bienes, € ReSponsable de Activos Fijos debe remitir:

i. Un ejemplar de toda la documentacion al area contable de la entidad, para &
baja correspondiente.

ii. Nota al SENAPE, informando sobre la disposicién de inmuebles, vehiculos,
magquinaria y equipo, cuando corresponda.

ili. Informe a ta Conitaioria General del Estado, scbre la disposicion de bienes
efectuada.

b) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR HURTO, ROBO O PERDIDA
FORTUITA

1.  Funcionario responsable de los bienes
i  De forma inmediata a la deteccién del hecho de hurto, robo o pérdida del o los
bienes, elabora informe pormenorizado de las circunstancias en la que €l o los
bienes fueron hurtados, robados o perdidos y lo remite a su inmediato superior.
i. Cuida ke no alteracion del escenario del hecho para facilitar la posterior
investigacién palicial, si correspondiera.
. Efectua la denuncia pertinente a la FELCC, si corresponde.

2. Responsable de Activos Fijos
.  Elabora un Acta de verificacién en la cual se consigne € o los bienes, cantidad,
valor y otra informacién que se considere importante.
ii. Eiabora informe técnico detallado acerca de las causales de la baja y las
caracteristicas del 0 los bienes, adjuntando al mismo o8 siguientes documentos:
» Informe pormengcrizado del responsable del o los bienes.
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Denuncia a la FELCC, (si corresponde)

¢ Acta de verificacion del o los bienes
Si el o los bienes estan asegurados, dentro del plazo establecido, envia nota
explicativa al seguro adjuntando b documentacién respaldatoria.

* Solicita a la Unidad Juridica ef informe legal.

3. Unidad Juridica
i. ©Con base en la informacién recibida y b documentacion de las diligencias
policiales y del Ministerio Publico, emite € informe legai coirespondienie y
elaborara @ Resolucion que autorice & baja por robo, hurto o pérdida,
it. Si corresponde, inicia las acciones legales pertinentes contra los funcionarios
encargados del o los bienes que fueron hurtados, robados o perdidos y remite la
documentacion al Gerente General.

4. Gerente General
Suscribe |a Resolucion que autoriza la baja respectiva e instruye al Responsable de
Activos Fijos proceder conforme a las recomendaciones efectuadas por la Unidad
Juridica y realizar la baja de los bienes en los registros correspondientes.

5. Responsable de Activos Fijos

i. De acuerdo a lo expuesto en € informe de la Unidad Juridica, solicita si
corresponde, la reposicion del o los bienes al funcionario responsable en & plazo
de diez (10) dias habiles.

it. Realiza la baja de los bienes e inventario y actualiza los listados de activos fijos
o amacenes (segun sea & caso)

fil. Si corresponde informa al SENAPE, sobre la baja de vehiculos, maquinaria y/o
equipo.

iv. Realiza la baja de bienes de los registros contables

6. Funcionario Responsable del o ios bienes
Segiin lo dispuesto en el Informe Legal, deberd restituir def o los bienes con ofro v

otros de similares o mejores caracteristicas, conforme verificacion y certificacion de
la instancia técnica correspondiente.

e) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR MERMAS

1. Responsable de Almacenes
Verifica de forma periddica la existencia de bienes mermados. Si encuentra bienes
con estas condiciones, informa d Jefe de la Unidad Administrativa comunicando e
estado e identificando € o los bienes sujetos a esta causal de baja.

2,  Jefe de ia Unidad Administrativa
i.  Verifica el estado del 0 10s bienes y elabora @ informe técnico de recomendacion
de baja del o los bienes, detallando fa causal de baja.

ESTE DOCUMENTO ES DE PROPIEDAD DE EMA-VIAS, CONTROLADC PARA USO INTERNG. PARA Sl VALIDEZ DEBE LLEVAR UN
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i. Elabora un acta de verificacion en la cual se consigne el 0 los bienes, cantidad,
valor y olra informacién gue se considere importante.

li. Remite la documentacién a la Unidad Juridica para & andlisis y emision del
Informe Legal.

3. Unidad Juridica
Efectia analisis de la documentacion, elabora el informe legal y lo incluye en el
informe de recomendacién de baja de bienes y lo remite al Gerente General.
4, Cerante General
i  Previa revisibn y anélisis det informe de recomendaciones y en caso de estar de
acuerdo, aprueba el informe de recomendaciones de baja de bienes y solicita a
la Unidad Juridica que elabore la Resolucidn que autorice la baja de bienes de la
institucion.
Suscribe la Resolucion que autoriza la baja respectiva, instruye al Responsable
de Aimacenes y/o Responsable de Activos Fijos que realice la baja de los bienes
en los registros fisicos y contables correspondientes.

=

5  Responsable de Almacenes y/o Responsable de Activos Fijos
i Actualiza ¢ Inventario y los listados de activos fijos o almacenes (segun sea ¢
caso).
i. Procesa la baja de los bienes de los registros contables que correspondan.

d) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR VENCIMIENTO,
DESCOMPOSICIONES, ALTERACIONES O DETERIOROS

1. Responsable de Almacenes e Activos Fijos
Verifica de forma pericdica la exislencia de bienes con vencimiento, en
descomposicion, con alteraciones o deterioros. St encuentra bienes con estas
condiciones informa al Jefe de la Unidad Administrativa comunicando él estado e
identificando el o los bines sujetos a esta causal de baja.

2. Jefe de la Unidad Administrativa

i. Verifica el estado del 0 los bienes y etabora el informe técnico de recomendacién
de baja del o los bienes, que deberd contener las causales de baja vy
considerando, cuando corresponda, la normativa ambiental u otras disposiciones.

i. Elabora un acta de verificacién en la cual se consigne del o los bienes, cantidad,
valor y otra informacién gue se considere importante.

ii. Remite la documentacién a la Unidad Juridica para el andlisis y emision del
informe legal.

3. Unidad Juridica
Efectia andlisis de la documentacion, elabora ¢ informe legal y o incluye en €
informe de recomendacicn de baja de bienes y 'o remite al Gerente General.

4, Gerente General

ESTE DOCUMENTO ES DE PROPIEDAD CE EMA-VIAS, CONTROLADO PARA LSO INTERNO. PARA SU VALIDEZ DEBE LLEVAR UN
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Previa revisién y andiisis dei informe de recomendaciones y en caso de estar de
acuerdo, aprueba el informe y solicita a la Unidad Juridica que elabore la Resolucion
que serd suscrita por éste, autorizando la baja del o los bienes e instruyendo su
posterior destruccion

1
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5. Responsable de Almacenes y Responsable de Activos Fijos

i Actuaiiza € Inventario y los listados de actives fijos o aimacenes (segln sea &
caso)

i. Procesa la baja de los bienes de los registros contables que correspondan.

6. Gerente Administrativo Financiero
Cumplido & procedmiento sefiaiado precedentemente, verifica que se realice B
destruccion de los bienes, considerando la normativa ambientai u ofras disposiciones
correspondientes.

e) PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR INUTILIZACION Y
OBSOLESCENCIA

1.  Responsable de Aimacenes ylo Responsabie de Activos Fijos
Verifica de forma periodica la existencia de bienes inutiiizabies u obsoletos. Si
encuentra bienes con estas condiciones, informa al Jefe de ia Unidad Administrativa
comunicando & estado e identificando €l o los bienes sujetos a estas causales de
baja.

2. Jefe de la Unidad Administrativa
i. Verifica & estado dei o los bienes y elabora & informe técnico de recomendacion
de baja del o los bienes, detallando las causales de baja.
i. Elabora un acta de verificacion en la cual se consigne € o los bienes, cantidad,
valor y otra informacion que se considere importante.
ii. Remite la documentacién a la Unidad Juridica para € andlisis y emision del
informe legal.

3. Unidad Juridica
Efectla analisis de la documentacion, elabora el informe legal y b incluye en &
informe de recomendacién de baja de bienes y b remite ai Gerente General.

4. El Gerente General
Previa revision y analisis del informe de recomendaciones y en caso de estar de
acuerdo, aprueba € informe de recomendaciones de baja de bienes y soiicita a la
Unidad Juridica que eiabore la Resolucion que serd suscrita por éste, autorizando la
baja de bienes.

5. Responsable de Almacenes ylo Responsabie de Activos Fijos
i Actusliza e Inventario v los listados de activos fijos o almacenes (segin sea el
caso).
i. Procesa la baja de ks bienes de los registros contables que corresponden.
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6. Unidad Administrativa

i. Entrega gratuita de bienes a entidades publicas

Publicara en el SICOES y en ofros medios de difusion, €l o los bienes para &
entrega gratuita por items de manera total o parcial, a una o varias entidades
publicas interesadas, sefalando las caracteristicas que permitan la identificacion,
ubicacion, condicién actual y otra informacién necesaria; esta publicacién debera
efectuarse por un plazo minimo de quince (15) dias habiles; el dia de vencimiento
de este piazo, y de no existir interesados, este plazo podra ser ampliado por otros
quince (15) dias habiles.

Debera recabar de ia entidad interesada, la manifestacion de interés que sefiale
el o los bienes (items) y las cantidades requeridas asi como los fundamentos de
b necesidad; o a solicitud del retiro de su interés, hasta antes del plazo limite
establecido en la convocatoria.

A b conclusion del plazo senalado en la convocatoria, con base en la lista de
entidades puoblicas inleresadas, priorizarda la enlrega a aquelias eniidades
plblicas que brinden servicios de educacién, salud o bienestar social, en ese
orden, considerando ademas los fundamentos gue k& entidad beneficiaria sefale
respecto al destino que le dard al o los bienes a ser entregados; de no existir
éstas o que los fundamentos no sean suficientes, s procedera a | priorizacidn
de las entidades publicas que cuenten con menor presupuesto asignado a la
gestion en curso, de acuerdo a los datos publicados en e SIGEP.

En el caso de bienes destinados para los servicios de educacion, brindados por
Unidades Educativas Fiscales o Institutos de Técnicos y Tecnol6gicos de caracter
fiscal, de manera previa a la entrega gratuita, debera considerar las necesidades
identificadas por el Ministerio de Educacidn publicadas en su portal web.

Vencido & plazo y cuando no existan entidades publicas interesadas, realizara el
procedimiento para la entrega gratuita de bienes a instituciones privadas.

i. Entrega gratuita de bienes a instituciones privadas:

Procedera a la publicacién de una nueva convocatoria en el SICOES, por un
plazo minime de quince (15) dias habiles, dirigida a instituciones privadas que
brinden servicios de bienestar social, educacién, salud, ambientales, asi como a
organizaciones sociales; esta convocatoria contemplara unicamente los bienes o
saldo de bienes no entregados en & procedimiento sefialado precedentemente.
Deberd recchar de la institucion privada interesada 2 manifestacién de interés
que senale € o los bienes (items) y las cantidades requeridas, asi como los
fundamentos sobre ¢ rubro y el destino que se dara al o los bienes; o la solicitud
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del retiro de su interés, hasta antes del plazo limite establecido en #a
convocatoria.

A la conciusion del plazo sefiaiado en la convocatoiia, con base en k| lista de
instituciones privadas interesadas, entregara los bienes de forma gratuita,
considerando ademas los fundamentos presentados; de no existir éstas o que ios
fundamentos no sean suficientes, procedera a la Subasta al Alza.

ii. Subasta al Alza:

Agotado el procedimiento seiialado precedentemente y si aun existieran bienes,
pondra los mismos en subasta al aiza, sin un piecio base, pudiendo ofertailos por
items o lotes, a traves de una convocatoiia publicada en ¢ SICOES, minimo por
quince (15) dias habiles, dirigida a personas naturaies o juridicas privadas. En
caso de no existir interesados, podra volver a convocar por un plazo similar al de
& piimeia convocatoiia.

Concliida & subasta al alza, se entregaian los bienes o lote de bienes al que
hubiese realizado & oferta econdmica mas aita.

iv. Destiuccion de bienes:

De no existii propuestas en la subasta al alza 0 a su conclusion existieran saidos
de bienes, iniciara las gestiones necesaiias para | destiuccion de los mismos,
en ¢ marco de la noimativa ambiental u otias disposiciones correspondientes.

Gerente General

Para ia entrega o destruccion de los bienes, mediante Memorandum designai& una
comision conformada por representantes de b Unidad Administrativa, Unidad
Juridica y como veedor ia Unidad de Transpaiencia y Lucha Contra la Coirupcion.

Comisién

Elaboraiz & Acta coriespondiente de ia entiega o ia destruccion, misma que debe
sei suscrita por todos sus integrantes y remitida al Gerente Administrativo Financieio
para su suscripcion.

Gerente Administrativo Financiero
Suscribirad e Acta de entrega o la destruccion.

Unidad Administrativa
Archivara ios documentos correspondientes, debidamente suscritos por el Gerente
Administrativo Financiero, conjuntamente, a Acta de entiega o destiuccion de bienes
emitida por la Comision.
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DE BIENES Y SERVICIOS

PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR DESMANTELAMIENTO TOTAL O
PARCIAL DE EDIFICACIONES, EXCEPTO EL TERRENO QUE NO SERA DADO
DE BAJA

Responsable de Activos Fijos

Verifica la necesidad de efectuar € desmantelamienio total o parcial de edificaciones
de propiedad de la entidad. Verificada la citada necesidad, informa al Jefe de la
Unidad Administrativa, comunicando el estado e identificando el 0 los bienes sujetos
a esta causal de baja.

Jefe de la Unidad Administrativa

i.  Previa verificacion de fa necesidad de efectuar el desmantelamiento total o parcial
de edificaciones de propiedad de la entidad, elaborara en coordinacion con el
Responsable de Activos Fijos & informe pertinente técnico de verificacion
respectiva del o los bienes a desmantelar dirigido al Gerente General, adjuntando
informes técnicos especificos, si fuesen necesarios.

i. Etaborar un acta de verificacién en la cual se consigne del o los bienes, cantidad,
valor y ofra informacién que considere importante.

ii. Comunica a los organismos publicos, si corresponde.

iv. Remite toda la informacion al Gerente General.

Gerente Generai

i, Instruye al Gerente Administrativo Financiero inicie las acciones necesarias para
efectuar e desmantelamiento y baja respectiva.

i. Asimismo, instruye se comunique a la empresa aseguradora, sl corresponde

Responsable de Activos Fijos

i, Remite antecedentes a la Unidad Juridica, solicitando la elaboracion del informe
legal y la Resolucion que autorice la baja de los bienes desmantelados.

i. Comunica la situacién ala empresa aseguradora.

Unidad Juridica
Efectda analisis legal de la documentacion, elabora el informe legal y ia Resolucion
respectiva y remite la documentacion a Gerente General.

Gerente General

Firma la Resolucion gue autoriza la baja respectiva, e instruye al Responsable de
Almacenres y/o Responsable de Activos Fijos que realice a hajp de los bienes en los
regstros fisicos y contables correspondientes.

Responsabie de Almacenes y/o Responsable de Activos Fijos

.. Actualiza ¢l Inventario y los listados de actives fijos 0 almacenes (segln sea o
CAaso).

i, Procesa ia baja de los bienes de los registros contables que corresponden.
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PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR SINIESTROS

Funcionario responsable del o los bienes
De forma inmediata a la deteccidén del hecho elabora informe pormenorizado de las
circunstancias acontecidas y o remite a su inmediato superior.

Responsable de Activos Fijos

i. Eabora un Acta de verificacién en la cual se consigne €l o los bienes, cantidad,
valor y olra informacion gque se considere importante.

ii. Comunica alos organismos publicos pertinentes y a la empresa aseguradora, si
corresponde.

i. Remite toda la informacidn a Gerente General.

Gerente General

Toma conhocimiento del informe e instruye ai Gerente Administrativo Financiero se
inicien las acciones respectivas a objeto de realizar & investigacion de lo acontecido,
proceder con a baja y reposicién, si corresponde, del o los bienes dafiados y los
registros respectivos,

Responsable da Activos Fijos

i. Elabora, si es necesario, informes complementarios de dafios y pérdidas
ocasiohadas por € siniestro.

ii. Efectia, si corresponde, las diligencias respectivas a instancias policiales en
coordinacién con la Unidad Juridica v las diligencias necesarias ante la empresa
aseguradora, si corresponde, elevando los infformes gue sean necesarios.

Unidad Juridica

i.  Elabora el informe legal y la Resolucion de baja por siniestros
i. Si corresponde, inicia las acciones legales pertinentes.

iii. Remite la resolucidn y antecedentes al Gerente General.

Gerento General
i. Firma la Resolucidn que autoriza i baja respectiva e instiuye al Responsable de
Activos Fijos que incluya la baja de los bienes en los registros fisicos y contables
correspondientes.
i. Si corresponde instruye a la Unidad Juridica para que en coordinacién con €
Responsable de Activos Fijos y/o Responsable de Almacenes se inicien las
gestiones respectivas contra los responsables de o acontecido.

Responsable da Activos Fijos y/o Responsable de Almacenes
i Actualiza ¢l Inventario y los listados de activos fijos o aimacenes (segun sea ¢l
caso).

ii. Procesa la baja de los bienes de los registros contables gue corresponden.

)
./
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